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SEMINARIO DE INDUCCION 
SENSIBILIZACION 
El SENA a través de este Seminario, di rigido a los candidatos a 
fo rmarse como lnstnictores de Empresa, pretende lograr el siguiente 
objetivo: 
Inducir y sensibilizar a los candidatos en el programa 
de formación de Instructores de Empresa para que, 
sobre la base de un mayor conocimiento del programa 
y de las responsabilidades que conlleva,. decidan su 
participación en el proceso de formación. 
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PROGRAMA: 
FORMACION DE INSTRUCTORES DE EMPRESA 
ANTECEDENTES 
A parti r de la década de los 60, el SENA dió gran importancia al desarrollo de 
acciones de formación dentro de las empresas; inicialmente se realizaron 
experiencias significativas en empresas clasificadas como "Grandes"a través 
del "Programa de Formación y Emrenamiento dentro de las Empresas". A 
mediados de la década de los 70-80 el esfuerzo [nstitucional se centró en la 
atención a la pequeña y mediana empresa propiciando una asesoria integral a 
éstas y en las grandes desarrollando la formación gerencial de mandos e 
instructores de empresa. La Formación de Instructores de Empresa en esa 
década, ha sido una actividad esporádica muy "sui generis", sin obedecer a un 
diseño claramente establecido y sin unos criterios unificados en las diferentes 
Regionales, tanto para su ejecución como para la certificación. Sobresale el 
esfuerzo de la Regional del Valle, que en 1984 con apoyo de la División de 
Formación de Docentes inició una experiencia con aplicación de los principios 
de Diseño Técnico Pedagógico vigentes en la Entidad, para lo cuál conformó 
un equipo integrado por Asesores de Empresa, Instructores del Programa de 
Mandos y Asesores Técnico-Pedagógicos. 
Con basae en el Acuerdo No. 12 de 1985 sobre la Unidad Técnica en el SENA, 
se inició el trabajo de intercambio de experiencias entre las diferentes regionales 
en esta materia lo cual permitió unificar los criterios acerca de la Formación de 
Instructores de Empresa a la luz de las orientaciones de la Unidad Técnica, se 
definió un itinerario, se establecieron unas estrategias metodológicas para su 
desarrollo y se fijaron pautas para su administración. 
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JUSTIFICACION 
En el SENA, cuya misión es la promoción de recursos humanos del país, para 
una parti cipación social a través de una cultura del trabajo productivo, la 
formación de Instructores se fundamenta en los siguientes aspectos: 
- La formación de Instructores de Empresa es una acción integrante de la 
modalidad de la acción Formación en la Empresa, pues contribuye al desarrollo 
integral a través de la capacitación en la empresa y por la empresa. 
- Constituye una manera de responder a necesidades sentidas por las empresa 
a travé de lo cual coloca a disposición de estas su repertorio técnico-pedagógico 
con miras a sati sfacer necesidades especí ficas generadas por los avances 
tecnológicos que tanto las empresas como el SENA, separadamente, no estarían 
en condicione de llevar a fel i~ término. 
- A través de la Formación de In, tructore de Empresa, el ENA propicia la 
autogcstión de la capacitación y el desarrollo del personal en las empresas 
cumpliendo a cabalidad esta función administrativa de su personal y racionali -
zando la uti l ización de los recursos didácticos de la Entidad. Esta acción le 
permite al SENA ampliar su cobertura de crvicios a las empresas con carácter 
multiplicador y a la vez captar nuevas tecnologías que le permitan innovar la 
información, perfeccionamiento y actualización de sus recursos docentes. 
- Contribuye a crear en la empresa una cultura de formación, llevándole hacia 
una "organi=ación inteligenre" o sea que aprende permanentemente y expande 
su potencial para crear su futuro y poder enfrentarse a los cambios requeridos 
por el mundo moderno. 
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.. 
INSTRUCTOR DE EMPRESA 
Es un mando o técnico de la empresa formado 
pedagógicamente para promover y ejecutar acciones de 
fonnación específica sobre la tecnología que utiliza la 
organización con el fin de apoyar la función de desarrollo 
personal y de la organización. 
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¿CUANDO SE JUSTIFICA FORMAR 
INSTRUCTORES DE EMPRESA? 
Cuando el SENA no solucione necesidades de capacitación debido a: 
Alto grado de desarrollo tecnológico 
Posesión de una tecnología propia 
Alto grado de desarrollo organizacional 
Políticas internas en relación con el desarrollo de personal 
La necesidad de transmitir y divulgar "Tecnología propia" 




¿CUALES SON LOS BENEFICIOS? 
PARA LAS PERSONAS 
• Formación profesional 
en tecnologfa educativa, 
un alto ¡rado de 
desarrollo personal. 
• Desarrollo armónico 
de actitudes, habilidades 
y conocimientos que se 
pondrén al servicio del área de 
trabajo y de la empresa. 
• Alta motivación 
hacia los procesos de 
Capacitación y Desarrollo 
de Personal. 
• Mejor conocimiento 
del área de trabajo y 
de la empresa en eeneral. 
• Mayor identificación 
con los objetivos genera.les 
de la Empresa y con los objetivos 
específicos de las áreas. 
• Mayor compromiso 
con el desarrollo personal 
de las personas a su careo. 
• Desarrollo de habilidades 
de liderazgo en sus áreas 
de trabajo. 
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PARA LA EMPRESA 
" Solucionar necesidades 
de capacitación muy especificas 
que entidades educativas 
no lo puedan hacer. 
" Mejorar la productividad 
de cada una de las jreas 
a través de una mejor 
capacitación del personal. 
" Disponer de personal calificado, 
con mayor conocimiento de su 
trabajo, del jrea y la empresa, 
capacitado por los 
Instructores de Empresa. 
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" Contar con penonal experto 
formado metOdoló&ica 
y peda161icamente para 
en1eftar la tecnoloaia que 
e1 de su dominio. 
" Mejorar métodos y 
procedimientos de trabajo. 
" Contribuir al 
desarrollo oraanizacional 
de las jreas. 
• 
PA.PEL DEL INSTRUCTOR DE EMPRESA. 
• Divulgar tecnología relacionada con el trabajo que realizan las personas a 
su cargo a través de manuales, catálogos y revistas especializadas. 
Promover permanentemente en el personal de su área la autocapacitación, 
la actualización y el deseo de desarrollo personal y profesional. 
Colaborar con su área en la elaboración de planes de formación dirigidos 
al personal de la misma y con asesoria del Departamento de Capacitación. 
Diseñar técnica y pedagógicamente todos y cada uno de los eventos 
educativos que vaya a orientar. 
Orientar el proceso de enseñanza-aprendizaje en cada uno de los eventos 
educativos que haya diseñado y para lo cuaJ ha sido programado. 
Elaborar y presentar por escrito los informes relacionados con las acciones 
de formación desarrolladas en su área, al Jefe de la misma y con copia al 
Depto. de Capacitación. 
Colaborar con el Depto. de Capacitación en el análisis de la gestión de 
Capacitación en el área. 
Auto evaluar su papel como instructor de empresa cada seis meses 
conjuntamente con el Depto. de Capacitación. 
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PERFIL BASICO DEL INSTRUCTOR DE EMPRESA 
ACTITUDES 
*Compromiso con los 
objetivos de la empresa. 
*ActiJud Pedagógica 
* lniciatfra )'Dinami.'infO. 
*Apertura hacia la 
promoción y f ormación 
del recurso humano de 
la empresa. 
*Sodabilidad. 
* Int eg r a c i ó n 




*Actitud reflex iva y 
crítica 
• Apertura hacia los 
procesos tle cambio. 
*Interés por el est1u lio, 
lectura y la 
investigación. 
•Disposición poru dar y 
recibir oyutla. 
CONOCIMIENTOS 
* Fundamentos sobre tecnologfa 
educaJiva (conocimiento.<r tomados de 
la psicologfa del aprendir.uje, teorlu 1/e 
sistemas y de la comunicación). 
*Métodos para investigar necesidades 
de capocilación. 
• Metodologla paro el undlisis de 
Puestos de Trabajo. 
•Conocimientos para la planeación y 
elaboración de material para 
instrucción (objetivos, requisitos de 
e11lrurlu u lo:; cursos, prueba.'i, m étodo.51 
medios y eventos de instrucción, mate-
ria/ textual, evaluación). 
•Cococimientos poro lo aplicación de 
la instrucdón (métodos de instrucción 
individuales y grupales, utili1;11ción de 
ayudas diddcticus, orientación y 
evaluación de procesos). 





• Facilidad para 
comunicarse oralmente 
y por esaüo. 
*Habilidad para 
ana/iw y sin1etfr11r. 
*Habilidad para 
orientar grupos de 
trabajo. 
*Habilidad para 
manejar procesos de 
aprendizaje. 
*Habilidad para 
utilizar m étodos y 
medios didácticos. 
*Habilidad para 
planear, organizar y 
proyectar el trabajo. 
*Habilidad paro 




observar y regi.'itrar lo 
observado. 
• 
ITINERARIO DE FORMACION 
PROFESIONAL DE 
INSTRUCTOR DE EMPRESA 




ELABORACION DE PRACTICAS 
















111 1 DE EMPRESA 
PARTICIPACION EN 
LA EVALUACION DE 








Y SUS METAS INSTRUCCIONALES 
' 
BLOQUES METAS INSTRUCCIONALES 
Que el estudiante esté dispuesto a revisar 
FUNDAMENTACION sus opiniones y a cambiar de 
comportamiento hacia un aprendizaje 
autodirigdo y hacia su papel como Agente 
de Formación y Desarrollo de las perso-
nas en la Empresa. 
Que el estudiante sea capaz de elaborar 
ELABORACION DE PLANES un plan de mejoramiento del área y de Wl 
DE FORMACION plan de fo rmación para el personal de la 
misma. 
Que el estudiante sea capaz de planificar, 
ORJENTACION DE PROCESOS orientar y evaluar procesos de enseñanza-
DE ENSEiq-ANZA -APRENDIZAJE aprendizaje en la Empresa. 
DISEÑO DE LA FORMACION 
Que el estudiante sea capaz de diseñar la 
formación para el personal de su área de 
trabajo. 
Que el estudiante sea capaz de analizar y 
PARflCIPAOON EN LA evaluar la gestión de la Formación en la 
EVALUAOON DE LA Empresa y definir su papel como lnstruc-
FORMAOON EN LA EMPRESA to{. 
Demostrar que aplica los conocimientos, 
PRACTICAS PEDAGOGICAS 
habilidades y actitüdes adquiridas durante 
su Formación como Inst ructor, en 
EN LA EMPRESA Programas de Formación en la Empresa. 
.... 
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Técnicas de estudio 
Elaboración del Plan 
de Aprendizaje autodirigido. 










O l . Técnicas de estudio 
02. Técnicas de lectura 
03. Técnicas de investigación 
bibliográfica 
O l . Elaboración del Plan 
de aprendiz.aje autodirigido 
O l . Educación tradicional y 
tendencias educativas 
y actuales 
01. Formación Profesional 

















Módulos Guías de Duración 
Instruccionales Aprendizaje e.n Horas 
investigación de O 1. Análisis· de la organización 20 
necesidades de Fonnación. 02. Análisis Operacional 8 
03 . Análisis de cargos 12 
04. Detenninación de necesidades 16 
de fonnación . 
** Utilización de la infonnación 
de los análisis de los cargos 
para Ja fonnación en la empresa. 
Elaboración de Planes O 1. Elaboración del Plan 
de Fonnación. de Formación. 16 
Subtotal 72 
La gula de Aprcndjzajc nomenclada • • es ALTERNATIVA y reemplazará a las guias 02 y 03 cuando las 
necesidades de la empresa asl lo requieran. La duración aproximada de esta gula es de 16 horas. 
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BLOQUE MODULAR;ORIENTAOON DE PROCESOS DE 
ENSEÑANZA-APRENDIZAJE CODIGO 3010613 
Módulos 
lnstruccionales 
Plan de mejoramiento sobre 
orientación de procesos de 
enseftanza-aprendizaje 
El aprendizaje, la comunicación 
y los sistemas en el 
proceso de enseñanza-aprendizaje. 
Eventos de instrucción 
Metas y objetivos Instruccionales 
Métodos Técnicas de Instrucción 
Utilización de medios didActicos 




O 1. Plan de mejoramiento 




O l . Teoria de Sistemas aplicada 
a la educación. 
02. Teoria de la comunicación 
aplicada a la educación. 
03. Teorías del Aprendizaje. 
O 1. Eventos de instrucción 8 
01. Metas y objetivos 
lnstruccionales . 6 
O 1. Métodos de instrucción 4 
02. Técnicas grupales 12 
03. Técnicas indiVidualizadas 12 
O 1. Elaboración y utilización 
de ayudas gráficas. 16 
02. Utilización de ayudas 
audiovisuales y otros medios. 16 
03. Elaboración de guías 
y cartillas. 16 
O 1. Elaboración de pruebas 
prácticas. 8 
02. Elaboración de pruebas 
teóricas. 8 
03. Análisis e 
interpretación de resultados. 8 
Subtotal 146 
BLOQUE MODULAR: DISEÑO DE LA FORMACION CODIGO: 3010614 
Módulos 
lnstruccionales 
Un modelo de diseño 
de instrucción 
Análisis estructural de las metas 
de instrucción 
Selección y prescripción de 
medios didácticos. 
Planificación de las estrategia 
de instrucción 




O l. Un modelo de diseño 
de instrucción. 
O 1. Análisis estructural 
de las metas de mstrucción. 
02. Deten111nación de 
conductas de entrada. 
O 1. Selección y prescripción 







O 1 .Plan1ficc1ón de la estrategia 
de instrucción 8 
O 1. Evaluación formativa 
del diseño 8 
Subtotal 48 
BLOQUE MODULAR: PARflCIPAOON EN LA EVALUAOON 
DE lA FORMACION EN LA EMPRESA CODIGO: 3010615 
Módulos 
lnstruccionales 
Elaboración y presentación de infonncs. 
Análisis de la gestión de la formción 
en la empresa y de su papel 
como instructor. 
[ BLOQUE MODULAR: 
Módulos 
1 nstruccionales 
Etica para una nueva sociedad, 
personalización, comunítaricdad, 
trabajo y desarrollo humano 
Guías de 
Aprendizaje 
O 1. Elaboración y 
presentación de infonnes. 
O l . Análisis de la gestión de 
la formación en ta empresa 







E TI CA CODIGO: 9001100 
Guias de 
Aprendizaje 
Etica para una nueva sociedad 
personalización, comunitariedad, 






[ DURACION EN HORAS DE LA FORMACION DE INSTRUCfORES DE EMPRESA 
Bloque Modular3010611 Fundamentación 
Bloque Modular3010612 Elaboración de Planes de 
Fonnación 
Bloque Modular3010613 Orientación de Procesos 
de Enseñanza-aprendizaje 
Bloque Modular3010614 Diseño de la Fonnación 
Bloque Modular3010615 Participación en la 
Evaluación de la Fonnación 
en la Empresa. 
Subtotal 












[ METODOWGIA l 
La Formación del Instructor de Empresa está basada en el desarrollo 
de guías de aprendizaje, que hace al alumno responsable de su propia 
formación, aplicando técnicas de auto control y auto dirección en el 
estudio y análisis del material textual, consignado en las guías, ya sea de 
manera individual o grupal con orientación del facilitador de la fonnación. 
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